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Cordial Saludo,

P

La Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P OFICIAL, le invita a presentar
oferta dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de esta invitacién, para ef proceso de
contratacidn cuyo objeto es: CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE UN
ASISTENCIAL 2 PARA APOYAR EL DESARROLLO LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS DEL IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL,

La propuesta puede ser entregada en fisico en original y en sobre sellado rotulado con el numero de la
invitacién, objeto y nombre de proponente en la carrera 38 N° 1-04 del Barrio La Pola, en ia forma vy el
horario indicado en el contenido de la invitacién adjunta en la oficina de secretaria general.

Cualquier observacion sera atendida por este medio, hasta un dia antes del vencimiento del plazo para
recibir propuesta.

Anexo invitacidn y soportes.

T

Secretaria General

IBAL SA ESP OFICIAL.
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Sefiora

LAURA JULIANA CASTRO CARVAJAL
Direccidon: Vereda San Antonio

Teléfono: 3209193566

e-mail: lgujulicnacastroc@amail.com

Ciudad

Asunto: Solicitud Presentaciéon de Oferta.

Lo Empresa lbaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. ES.P OFICIAL, le invita a
presentar oferta dentro de los TRES (3) DIAS HABILES siguientes di recibe de esta invitacién,
para el proceso de coniratacien cuyo objeto es: CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION DE UN ASISTENCIAL 2 PARA APOYAR EL DESARROLLO LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS DEL IBAL
S.A. E.S.P. OFICIAL, con un valor de NUEVE MILLONES TRECIENTOS MiL PESOS (59.300.000,00)
MCTE 'y un plazo de ejecucion de SEIS (6) MESES.

La propuesta puede ser entregada en fisico en original y en sobre sellado rotulado con el
ndmero de la invitacién, objeto y nombre de proponente en la carrera 3 No. 1-04 barrio la
Pola, en horario laberal de 8:00 a.m. a 12:00 am y de 2:00 a 5:00 pm, (viernes de 8:00 a 12:00
m o de 2:00 a 4:00 pm) en lg oficina de secretaria generadl,

Las condiciones contractuales serdn las siguientes:

Profesional U Otros)

Conforme a la descripcidn de la necesidad antes descrita, los
servicios a confratar deberdn contar con ios requisitos minimos

CARACTERISTICAS pard dar cumplimiente al obieto contractual, de acuerdo con
DBEL BIEN A | los lineamientos establecidos en ia resolucidn 005 def 11 de
CONTRATAR snero de 2022, “Por medic de la cudl se establecen los
{(Especificaciones parametros para fijar los honorarios en los confratos de

Técnicas, Alcance, | prestacidon de servicios profesionales y apoyo a la gesfidén que
Metodologia, Perfil | celebre el IBAL S.A. E.S.P OFICIAL con personas naturales...”

ASISTENCIAL GRADO 02

FORMACION ACADEMICA: Bachiller

* Respaldado con el Certificado de disponibilidad presupuestal No. 20220150 del 25 de enero de 2022
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EXPERIENCIA: 36 meses de experiencia laboral o 24 meses de
experiencia relacionada
HONORARIOS: $1.550.000

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1.- Garantizar la calidad, oportunidad v suficiencia de su
apoyo administrativo a la Oficina de comuniccﬁiones y los
productos elaboradoes.

2. Colabeorar en la produccion, escaneo, ir%qpresic’m %
reproduccion de textos, cuadros, tablas, graficos efe imdagenes
requeridas como apoyo para los diferentes procesos
relacionados con la gestidén de recopilacion de infofmacion en-
fa Oficina de Comunicaciones.

3.- Recibir, clasificar, enviar, archivar v llevar registro de lo
cormespondencia y demdas documentacion que |maneja la
Oficina de Comunicaciones y relaciones pUblicas de acuerdo
con los procedimientos de gestién documental estaiblecida.
4.- Mantener actudlizada la aplicaciéon de Camaledn v la
Pagina web con los comunicados de prensa que s& publican. -
5.- Suminisirar informacidn bdsica sobre las actividades
redlizadas en la oficing, al mismo tiempo que atendery orientar
a los usuarios infernos y externos que requieran infotmacion,

§.- Generar y llevar control delinventario documer}ici y de los
U

OBLIGACIONES directorios y registros actualizados de toda la documentacion
ESPECIFICAS DEL | € informacién manejada por la Oficina de comunicaciones vy
CONTRATISTA. relacionsas publicas.

7.- Consolidar el informe semanal de actividades d

8.- Apoyar en las actividades de logistica vy orgar

evenios que redlice la oficina de comunicaciones.

= o oficinag.
izacion de

?.- Presentar oportunamente informe mensual de actividades

desarroliadas durante el periodo correspondiente ¢
respectivos.

on soportes

10.- Apoyo administrativo en la generacién de mensgjes.

interncs y exfernos que se requieran en el proceso.
11.- Apovar en la recoleccién, clasificacion v gen
documentos en el desarrollo de la estructuraciony s

eracion de
sguimiento

a los procesos de contratacion requerida en la oficing.

12.- Apoyor a la oficina en la respuesta a los requer
fos publicos internos v externos, consolidando la inf

mientos de
srmacion o

partir del frabajo del equipo humano del proceso, estos.
requerimientos pueden darse a través de medigs digitaies,

fisicos o presenciales.

13.- Apoyo en el monitoreo de medios de acuerdo con o

asignado por la supervisora del contrato.

14.- Cumplir de forma eficiente v oporiung las labores

asignadas en el desarrolio del contrato,
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15.- Llas demds que sean asignadas por el supervisor del
contrato para dar cakal cumplimiento ol obieto del contrato.

OBLIGACIONES GENERALES:

1. Atender las observaciones y sugerencias que fa Empresa
efectué para una mejor ejecucidn del objeto confractual.
2, Bl contrafista debe conocer los lineamientos del Sistema
Infegrado de Gestion de la empresa e identificary controlar jos
aspectos significativos, producto de sus operacicnes y aplicar
ios manuales, planes, guias, instructivos, registros y demas
documentos a gue haya lugar, para el cabal cumplimiento de
las normas NTC ISC 9001 actualizacion 2015, NTC I1SO 14001 de
2015 y NTC 1SO 45001 de 2018,
3.- El contradista se compromete ¢ mantener los precios
establecidos en la oferfa que acompanha la propuesta,
durante el plazo de ejecucidn vy la vigencia del contrato
suscribir,
4.- Suscribir las actas de inicio, parciales, final, y demés que
haya lugar en desarrollo del contrato a suscribir.
5.- Informar oportunamente ol IBAL S.A ES.P. OFICIAL, scbre
cudiquier evenfudlidad que pueda sobrevenir y que afecte el
normal desarrolio del objeto del conirato a suscribir.
é.- Constituir en debida forma, dentro de los cinco (5) dias
hdbiles siguientes a la firma del contrate, la pdliza Unica de
garantia, y ampliar, prorrogar o modificar las garantias en el
evento en que se amplié el valor del contrato, se prorrogue su
vigencia o se maodifiguen sus condiciones.
7.- Cumplir con sus obligaciones frente af sistema de seguridad
social vy parafiscal segin el régimen ol que perienezca de
acuerdo ¢ la normatividad vigente. Asi mismo, debe acreditar
estar al dia en los aportes de seguridad social y aportes
parafiscales, durante todos los meses de ejecucidn
contractual, hasta su liquidacion.
8.- Actuar con leaitad y buena fe en las distintas etapas
contractuales, evitande dilaciones injustificadas.
9.- Cumplir con el manual de seguridad vy saiud en el tfrabajo
para confratistas,
10.- Asistir a las capaciiaciones que programe la empresa IBAL
S.A. ES.P. CRCIAL, propia del sistema integrado de gestién, en
cumplimiento a coada una de lgs poliicas que fiene la
compania, conforme le aplique segin el objeto del coniratfo.
11.- Para aguel confrato que en su ejecucion implica fener | o,
personal ¢ cargo, € contralista deberd cumplir con los y
siguiente en maieria de seguridad v salud en i frabgjo: ‘
a. Entregar mensualmente los indicadores del sistema de 1%21
Y

gestidon de seguridad v salud en el frabgjo, como lo
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establece la resolucion 312 de 2019 Frecuencia de
cccidentes de trabdjo, severidad de accldentes de
frabajo, proporcidon de mortalidad, ausentismeliaboral por
salud, prevalencia de la enfermedad, inciddncia de ia

enfermedad.
b. E contratista deberd entregar mensualmentelun informe
deiallado con las  actlividoades desarrolladas en

cumplimiento al sistema de gestion de seguridad v salud en
el trabgjo, el cual deberd ser un requisito pare el pago de
las actas parciales y/o finales del contrato. PARAGRAFO: Ef
contrafista deberd tener en cuenta los requisitos exigidos
en et registro SG-R-143 REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO A CUMPLIR POR PA;TE DE LOS

CONTRATISTAS, aplicable ol objeto a contratdr, vy que se
encuentra anexo a fa invitacién y/o pliego, antes del inicio
del contrate y durante su ejecucion. Para la sus@j:ripcién del
acta de inicio, el contrafista deberd aportar los
documentos alli exigidos, que serdn aprobados por el
profesional en salud ccupacional de [a empresa IBAL S.A,
ES.P. OFICIAL. Los documentos que se exijan|durante la
ejecucion del contrato serdn validades por el supervisor del
confrato quien podrd apoyarse en el profesional de salud
ocupacional,
12.- Cumplir con la pofitica de seguridad y privadidad de g
informacién del IBAL S.A. ES.P. OFICIAL, adoptada mediante
Resolucién No. 668 del 29 de julio de 2019. En todo caso el
contratista deberd guardar reserva y confidencialidad de Ia
informacion del IBAL $.A. E.S.P. OFICIAL.
13.- En General, cumplir cabalmente con las condiciones v
modalidades previstas contractualmente para la gjecucién y
desarrolio del contrato o suscribir. ‘

DOCUMENTOS DE CONTENIDO JURIDICO:

1.- Carta de acepitacion de las condiciones contrdciuales
2.- Hoja de vida en formato word

.| 3.- Formato dnico hoja de vida [DAFP)
A 4.- Acreditacién del perfil exigido: Bachiller, con 36 meses de

i?ggTAKENTOESN LA experiencia laboral ¢ 24 meses de experiencia relacionada.
OFERTA Conforme a la resclucidn 005 del 11 de enero de 20272,

5.- Cerfificado de antecedentes disciplinarios expedido por la

Procuraduria General de la Nacién.

é.- Certificado de antecedentes fiscales exped
Contralotia General de la Repiblica.

7.- Cerlificado de antecedentes judiciales expec
Policia Nacionatl:

do por ia

fido por la
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8.- Verificacion de no estar inscrifo en el sistema de registro de
medidas correctivas de la Policia Nacional (SRMC),

| 9.- Certificacién de registro Unico tributario - RUT (Incluir correo
electrénico), Cédigo 8211: Actividades combinadas de
servicios administrativos

10.- Comprobanie de dfiliccion ol sistema de seguridad social
en salud y pensiones vigente,

11.- Fotocopia de cédula de ciudadania,

12.- Acreditacion de situacion militar definida (Segun sea el
Cas0).

13.- Examen médico pre ocupacional.

14.- Certificacion bancaria

15.- Formulario Unico de declaracion de bienes vy rentas de la
funcion publica

14.- Presentar certificacion suscrita por el futuro contratista en
la que indica que gccepla y acoge las politicas de seguridad y
salud en el trabagjo del IBAL S.A. ES.P. OHCIAL encaminadas o
la prevencidn de accidentes de frabagjo, enfermedades
laborales, asi como la preservacion del medio ambiente,
promocion y profeccidon de o salud, parficipar de los
programas de capacitacidn en seguridad v salud en el
trabajo, asi como también acoger los procedimientos e
instructivos de seguridad y salud en el frabagjo del IBAL S.A.
E.S.F. CFCIAL.

17.- Cetlificacién juramentada de no estar incurso en
inhabilidad o incompatibilidad. Bl cantratista certificars bajo 1a
gravedad de juramento que se entiende prestado confa firma
del documento, gue no se encuentra incurso dentro de las
causales de inhabllidad & incompatibilidad establecidas poria
ley, que no fiene a la fecha de presentacion de Io oferta
deudas con ias entidades del municipio de Ibagué, con la
Contaduria PUblica. En caso positive seficiar si tiene acuerdo
de pago vigente indicando su fecha e identificacién con la
entidad y monto conciliado

DOCUMENTOS DE CONTENIDO TECNICO

1. CERTIFICACION DE CONTAR CON ELEMENTOS DE
TRABAJO: El proponente debe certificar por escrito, que
cuenta con equipo de cémputo v demds equipo
tecnoldgico gue permitan desarrofiar y cumplir con las
obligaciones del contrate y garanfice la comunicacidn
fluida entre el supervisor y el contratista. Estos elementos
son necesarios para cumplir cabalmente con el objeto
a contratar.,
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FORMACION ACADEMICA: Bachilier
EXPERIENCIA: 346 meses de experiencia laborat o 24 meses de
experiencia relacionada

Para ello el contratista deberd aportar copia deicontrato o
certificaciones de experiencia que acredite el cumplimiento
de esta exigencia.

GARANTIAS A CONSTITUIR:

A. CUMPLIMIENTO: Para cubrir cualguier hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones, a cargo del Contratista,
equivalente al veinte por ciento (20%) de la duantia del
Conftrato, que cubra el término del mismo v seis (06) meses mds.

B. PAGO DE ESTAMPILLAS:
a) Estampillas Pro-cultura 1.5% del valor total del condrato

b) Estampillas Pro-dotacién y funcionamiento de los
centros de bienestar del anciano por el 2% del valor

REQUISITOS DE total del contrato.

SoRLIACION DL ¢ capaciTACIONES
a.- Sistema Integrado de Gestion y Seguridad v Salid en el

Trabajo, con la profesional en salud ocupacional del IBAL o

quien estd delegue.

b.- Sistema Gestion Ambiental, con el profesional

especializado Il del subgrupo Gestién Ambiental del IBAL o

quien este delegue

¢. - Poliica de seguridad de la informacion, con el

profesional especializado Il Grupo Tecnolog;co y sigtemas, o

quien haga sus veces.

Todo el rdmite de legalizacidon debe reglizarse en Un término
de cinco (5} dias hdbiles, después de suscrifo el convenio.,

Hace parte de la presente invitacién el estudic de necesidad donde podrd observar los
demas requisitos y condiciones del presente proceso como forma de pago, riesgo del
proceso enire oiros.

Con la presentacion de la oferta el contratista ACOGE Y ACEPTA los termings establecidos
en el manual de contratacion def IBAL SA ESP OFICIAL, el cual se regird toda la suscripcion
y elecucion del conirato. Por tantc, debe tener en cuenta que en el contenido del contrate
se incluiran clausulas de aceptacion de los lineamientos del sistema intfegrado de gestidn
de la empresa, multas y clausulas penat en los montos aplicabies al contrdio conforme lo
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regulado en los artfculos 65, 64, 67, v 68 del manual de contratacién que se encuentra
publicado en la pagina www.ibal.gov.co / contratacion / normatividad.

En todo caso el IBAL S.A. ES.P. OFICIAL, se reserva el derecho de libre negociabifidad del

objeto de la presente invitacion.

Atentamente,

Elaboro: Viviana Rangel Zambrano - Profesional Juridico 3

LISTA DE ANEXOS A LA PRESENTE INVITACION

No. Descripcién Ubicacion
001 Manual de sistema de seguridad vy salud en el Archivo adjunto g email o fugar de
trabaje para contratisias publicacion de la presents invitgcion
002 Marual de reevaluacion de proveedores Archivo adjunto a email o lugar de
publicaciéon de la presente invitacién
003 Requisitos de Seguridad y salud en el frabaijc. Archivo adjunto ¢ emall o lugar de
publicacidn de la presente invitacion
004 Politica de Seguridad Digital Archivo adjunto a email o lugar de

publicacion de la presente inviteeidn







